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: عدد 
الجلسة الأهداف السلوكية للجلسات | إن اعان 
١ 5‏ | ف المتد ب 
1 0 5 [ © بعر ر وققة 
الأول | مفهوم 0 9 التأل 5 دقيقة 
. : 1: ا التأليف_ : 
أهداف التأليف | أن يمييز المتدرب 
اهداف التأليف 
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التأليف ين 
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ديناميكة مراحل 0 1 
التأل 5 أن يحدد 0 مراحل 
ال نت | أن بوط اليدرب فوات 
التأليف الموزاي | أن يعدد المتدرب أنواع 
لموز ِ نَ التالبى 000 
متوجمة التاليف ٠١١‏ أن فير المتدرب مفاهم 
مفاهيم أساسية أن يعرف المتدرب اهم 
في التأليف المفاهيم في التاليف 
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1 التدريب لايكون فعالاً إلا بالمشاركة الجماعية عن 
طريق طرح الافكار وإبداء الراي»والتعبير عنها بحرية 
تامة. ودون تردد أو خجل. 

2 لا تتعجل الحكم على ما تسمعه أو تشاهدة بالإيجاب 

او السلب او النقدء واجعل حكمك نهاية في البرنامج. 
3 - ليس بالضرورة أن كل ماتعتقدع لابد أن أن يكون 
صواباء فربما الضوافت 5 الأفضل على اقل تقديرٍ لمم 

4 أرجو أن يحدث التدريبه تغييراً إيجابياً في أفكارنا 
ومهاراتنا بإذن الله لكن شرط ذلك ان يكون لديك 
الاستعداد الداخلي للتغيير الايجابي. 

5 حاول أن تسجل في الحقيبة كل فاذدة تراها 
تضيف لك جديداً ولاتؤجلها معتمداً على حفظك 
وذاكرتك. 

6 تقبل الدور الذي يسند إليك مع المجموعة. 

7 | رجو تعبئة النماذج والاستبانات والاستمارات بدقة 
وبمصاقية عالية: رأيك سيكون له اق فعال جدآً في 
تطوير برنامج الدورة. 
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بداية يوم جديد 
الاهداف 


الوقت 
نشاط جماعي 


والبزنامج 
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نشاط عنوان النشاط المدة 
التعارف وكسر التعريف الشخصي 0 دقيقة 
| 


زه 


أشياء عنها: 


نوع التخصص الذي يرغب التأليف فيه. 
هل له تجارب خاصة في مجال الكتابة. 
توقعاته من الإلتحاق بالدوره. 
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عزيزق المقورف: اصندق تقبيم هو 
التقييم الذاتي, ولايجيد هذا النوع 
الاامن كان برزاغيا بالتزوة كل حاف 
ومعفيد: وحن نتق بقدرتك على 
تقييم ا ورغبتك في الحصول 
والإبداع والكتابة, فتفضل مشكوراً 
بتعبئة النموذح التالي بكل 


موصو كبة وحياد. 


البيان ممة | جيد جيد 


لدي معلومات كثيرة عن 
موضوع البرنامج 
أنا قادر على البدء 


أنا أعرف المفاهيم 


لدي عله بالتأليف 
الإيداعي وخصائصة 
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أستطيع الربط بين 
عمليات التأليف 
وعمليات الإبداع 
أنا ملم بطرق التأليف 
لموزاي 
أعرف خطوات التأليف 
ومراحله 


أتوقع أن يكون محتوى 
البرنامج التدريبي 


اتوقع أن يلبي البرنامج 
الكثير من احتياجاتي 
للإلمام بموضوع التأليف 
أتوقع أن تكون المادة 
التدربيبة واضحة 
أتوقع أن أجد المتعة 
والفائدة 
أتوقع أن يغيير البرنامج 
مفهومي جذريا للتاليف 
والكتابة 
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أهلاً وسهلاً بك في هذا البرنامج التدريبي ونسعد إذا 
تم الاتفاق بيننا على النقاط التالية: 


1 الحضور لقاعة التدريب قبل بدء الجلسة. 
2 الإلتزام بوقت الجلسة من بدايتة إلى نهايتة. 

3- وضع الهاتف على الصامت حفاظاً على الجو 
التاريبي. 

4 استثمار وقتك خلال البرنامج لتحقيق الأهداف 
المنشودة عن طريق المشاركة الفعالة. 

5 احترام آراء الآخرين وقناعاتهم, واستمع لهم 
بإحترام وتعاون معهم لتحقيق أهداف البرنامج. 

6 - مساعدة زملائك في تحقيق أفضل تعلم. والحفاظ 
على اوقاتهم من الهدر والضياع بسبب الخوض 

7 التفكير بالأشياء التي تتعلمها والتأمل في 
مقاصدها وآثارها على حياتك المهنية والحرص على 


الجلسة الأولى : مفهوم التأليف 

5 ا أن يعرف المتدرب مفهوم 
مفهوم اللاليك ١‏ التأليف 
ماهية التاليف ان يعرف المتدرب ماهية 
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1 1 1 التأليف 1 
أهداف التأليف أن يمييز المتدرب أهداف 
التأليف 


نشاط 2 


نشاط عنوان النشاط المدة 
تعريف التأليف استنباط تعريف للتأليف 0 دقيقة 


نعاريف متعددة للتأليف: 


لغة تفعيل من ألف الشيء إذا انضم إليه دائما و غالبا 


المؤلف ما جمع من أجزاء مختلفة و رتب ترتيبا قدم ما فيه ما حقه أن يتقدم وأخر فيه ما حقه أن 
يؤخر مفردات القرآن للأصفهاني 


ضم بعضه إلى بعض حروفا وكلمات و أحكاما ونحو ذلك من الأجزاء 

إبداع العالم أو الكاتب بما يحصل في الضمير من الصور العلمية في كتاب ونحوه 
ما كان منطويا على عمل إبداعي تظهر به قدرة المؤلف وملكته العلمية .و الغايات 
ا 5 


يقوم المتدرب بتقديم تعريف للتأليف وفقاً للتعاريف 
8 السابقة 
:التعريف 


6 ]| 3306م 


نتشاط 3 


1 ادر اا 
نتشاط عنوان النشاط المدة 
محددة كلمات وعبارات محددة 


يقوم المتدرب بكتابة كلمات محددة لاتتجاوز 3 كلمات 


2 


يحددها لخمس تعريفات محددة : ثم يحدد واحدا منها 
.+يكون هو المفهوم المتعارف عليه عند 


نمودج محددات) 
(التالبف 


7 ]| ©306م 


نتشاط 4 


14 ظ121 
التاليف 


التاليف 


عنوان النشاط 
تحديد أهداف التاليف ضمن 
معايير محد د ذد 


رقم 
الإصدار/التعديل: 
1/0 


المدة 


1 د دق 


يقوم المتدرب بكتابة أهم أهداف التأليف بشكل عام 
ومن ثم تحديد اأهدافة الشخصية ضمن إطار محدد 
.وواضح المعالم 


لماذا يقوم الناس بالتأليف؟ 
تتركز أهم أسباب التأليف بشكل عام في 


سرانم ين اط اتن 0 ال 600" 


:أما أهدافي في التأليف فتتركز في التالي 


شرا زرواين 


8 | 5306م 

شروط التأليف عند 
:الرافعي 

تؤخذ من المذكرة) 
(السايقة 


9 ]| 30م 


نتشاط 5 


تاريخ الإصدار: نموذج (5) شروط ممارسة 
1214 التأليف 
نشاط عنوان النشاط 
التاليف 


رقم 
الإصدار/التعديل: 
1/0 


المدة 


5 دقيقة 


يقوم المتدرب بذكر أهم شروط التأليف الواجب 
توفرها في المؤلف (ورشة مصغرة على الطاولة) 


تتركز أهم شروط ممارسة التأليف 


سر رم ييا إ ط زان 00 ا ل 600 


0 ] 3306م 
نشاط 6 


تاريخ الإصدار: نموذجح )6 رقم 
2 ال ال 
نتشاط عنوان النشاط المدة 
محددات ومداخل | تحديد ابرز محددات ومداخل 5 دقيقة 
التأليف التاليف 


من خلال الصور التالية يستنتج المتدرب منها أبرز 
محددات ومداخل التأليف بعبارة محددة من كلمة أو 
كلمتين أو ثلاث كحد أعلى. 


يقوم المتدرب بذكر أهم محددات ومداخل التأليف 
لصورة المحدد 


ان نينا اط اتن 00 ال 06 


1 ] 5306م 

:أهداف التاليف 
يرمي التأليف إلى 
تحفيق مجموكة من 
الأهداف الاجتماعية 
والنفسية والعلمية 
: والاخلاقية 


بخ الإصدار نموذج (7) ديناميكة مراحل رقم 
2 التاليف الإجدا اده 
نشاط عنوان النشاط المدة 
ديناميكة مراحل يحدد المتدرب أبرز مراحل 5 دقيقة 
وخطوات التأليف وخطوات التأليف 


نماذج بطاقات لمراحل 


الفكرة اسراح 
البحث ة 
النهائية 
؛ اتعديل 
التاليف والإضاف 
الإخراج 
إضافا. 
التد : : 
الإملائي الوسائل 


3 ] 5306م 


نتشاط 8 


تاريخ الإصدار: نموذج (8) قواعد تطبيق رقم 
214 التاليف العا اللا 
نشاط : عنوان النشاط المدة 
قواعد تطبيق التاليف يوظف المتدرب قواعد التأليف في قالب محدد 5 دقيقة 


بحدة ا المقزورئي اهم تتروظبوقؤاعة التاليف: مه خلال 
البحث بشبكة الإنترنت, والنقاش مع الزملاء في الطاولة 
(خلينة شارك معلومات) 


صر نم ين اط اتن 0 اك-/ 606 قا © 


بم 


وي كوت (9)الاعمال الموراية دقع 0 
24 2ظ12 للتاليف ل ا 
نشاط نوان النشاط المدة 
الاعمال الموزاية تحديد أهم انواع الاعمال 5 دقيقة 
للتأليف الموزاية للتأليف 


كل مجموعة إلى 4 أشخاص تقوم كل مجموعة بتحديد 
أهم معارفهم عن الأعمال الموازية للتأليف 


سر رم ييا ط زان 00 ا ل 600 


تاريخ الإصدار: نموذج (10) منهجية التأليف رق 
12+24 ييه 
نشاط نوان النشاط المدة 
منهجية التاليف أن يمير المتدرب ,مفاهيم متهجية التأليف 5 دقيقة 

مشاهدة فيلم واستنتج منها منهحبية 

التاليف 

1 

2 

3 

4 

5 

6 

7 

8 


.مراجعة الإستنتاج ومناقشتها مع المتدربين 


تاريخ الإصدار: ١‏ 5 . رقم ش 
124 في التاليف العا لخد 
نتشاط نوان النشاط المدة 
مفاهيم اساسية في أن يميز المتدرب مفاهيم منهجية التاليف 5 دقيقة 
التاليف 


حين أقرر البدء بالتأليف سوف أسأل 
نفسي مجموعة من الأسئلة وآاجيب عليها 
.معللاآ ذلك بعدد من الأسباب 


س: هل لدي القدرة على تخصيص جزء من الوقت بشكل 


س: هل هناك فروق فردية بينهم في قدراتهم ومواهبهم 
وخبراتهم واستعدادهم للفهم؟ 


س: هل توجد اختلافات ثقافية بين شريحة مستهدفي الكتاب؟ 


سس : 
على التمييز؟ 


21 1/114 


نموذجح (12) مفاهيم أساسية غير رقم 
تقليدية في التأليف الإصدار/التعديل: 
1/0 
عنوان النتشاط المدة 
أن يعدد المتدرب أهم المفاهيم غير التقليدية 15 دقيقة 


يعدد المشاركون في التدريب أهم المفاهيم غير 
التقليدية في التأليف بعد قرائتهم لدليل الأدوات 
المساعدة المرفق مع حقيية التدريب, وتكون الإجابة 
.وفقاً للنموذج أدناه 


المفغهوم 


الإجابة 
أنا بحاجة إلى تعلم ففهوم 


لابد لي من مراجعة مفهوم ...ءءء وقراءة 
المزيد حولها ومحاولة تطبيقها 


.مراجعة الإستنتاج ومناقشتها مع المتدربين 


9 ]| 3306م 
نشاط 13 


تاريخ الإصدار: نموذح (13) أدوات التأليف رقم 

12+24 ال ال 
. نشاط عنوان النشاط _ المدة 
ادوات التاليف أن يعدد المتدرب أهم آدوات التاليف 5 دقيقة 


يعدد المشاركون في التدريب أهم الأدوات المساعدة في 
التاليف من واقع خبراتهم العملية ويؤدى ذلك بالتشارك بينهم 
. في المجموعة . مع ضرورة تحديد استخدام كل اداة 


الاداة الاستخدام 


.مراجعة الإستنتاج ومناقشتها مع المتدربين 


0 ]| 2306م 
نشاط14 


تاريخ الإصدار: نموذجح (13) متطلبات ممارسة رقع 
4ش*ظ12+2 التاليف الإضكاد للد 
نشاط : عنوان النتشاط المدة 
متطلبات ممارسة التاليف أن يوظطف المتدرب قدراتة في استخدام هذة 15 5 0 


يقوم المتدربون بالتشارك في بناء جمل متكاملة من 
:خمس كلمات, وفقاً للشروط التالية 

.وقوف الفريق خلف بعضهم البعض 

كل متدرب يقوم بكتابة كلمة واحدة أو كلمتين فقط 
.عدم كتابة أبيات شعر أو أمثال أو حكم معروفة سابقاً 
.يفضل أن يكون للجملة موضوعاً محدداً 

يحصل الفريق الذي أعد الجملة الأكثر تناسقاً وتعبيراً, 
.والأفضل معسى على جائزة محددة سلفاً 


الموضوع الجملة 


.مراجعة الإستنتاج ومناقشتها مع المتدربين 
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نتشاط 15 


تاريخ الإصدار: نموذج (15) مراحل التأليف رقم ىن 
11+14 وتطويرها ال ال 
نتشاط 1 عنوان النشاط المدة 
مراحل التأليف أن يوظف الختذرت قذرا #كيا استخدام هذة 5 دقيقة 
وتطويرها ف 


يقوم المتدربون بالتشارك في سرد مراحل التأليف 
بشكل عام ثم إعادة ترتيبها وفقاً للنسق الفعلي في 
الواقع 


المرحلة الوصف 


مراجعة الإستنتاج ومناقشتها مع المتدربين 


2 | 3306م 


تاريخ الإصدار: 
12114 


نتشاط 


مفهوم الكتابة 
الإبداعية 


نتشاط 16 


نموذج (16) مفهوم الكتابة 
الإبداعية 


عنوان النشاط 


أن يعرف المتدرب مفهوم الكتابة الإبداعية 


رقم 
الإصدار/التعديل: 
1/0 
المدة 


5 دقف 


الكتابة الإبداعية هي تعب[] عن الرؤى الشخصية:؛ وما [اتويه من انفعالات, وما تكشف عنه من 
.حساسية خاصة [[إاه التجارب الإنسانية 
الكتابة الابداعية ابتكار لا تقليد, وكاالعف: لا تكرارء [إتلف من شخص لآخر حسب ما يتوفر لكل من 
مهاراتر خاصة, وخااات سابقة, وقدرات لغوية, ومواهب ادبية 
أداة اتصال لغوية ترتبط ارتباطا وثيقا بنقل الفكرة وعرضها من الكاتب الى 
القارىء وهي وسيلة اجتماعية تحمل فكرة الإنسان وتفكيرة وتحمل اراء 


واتجاهاته الى الاخرين 


وسيلة للفهم والإفهام واداة لنقل المشاعر وتوضيحها بألفاظ محددة تحمل 
المعاني والاحاسيس للسامع والقارىء 
كي الطلريهة القى يصنوغ بها الفرد أفكارة واأخاسشيفته وحاجاقه وما يطلت اله 


التعريف 


مراجعة الإستنتاج ومناقشتها مع المتدربين 


3 ]| 5306م 


نتشاط7 1 


21*14 


نشاط 
مجالات التأليف 


نموذجح (17) مجالات التأليف 


أن يشرح المتدرب مجالات التأليف 


رقم 
الإصدار/التعديل: 
1/0 
المدة 


15 رقف 


فيها من وجهة نظرك وتكون مجالات حيوية» ويحتاجها 
.القاريء العربي اليوم 


المواضيع 
الرئيسية 


المواضيع الفرعية 
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نتشاط 18 


تاريخ الإصدار: نموذج (18) مراحل تصميم رقم 
0 الكتاب وإخراجة كد ده 
نتشاط عنوان النشاط المدة 
مراحل تصميم أن يحدد ويعرف المتدرب مراحل تصميم 15 دقيقة 
الكتاب وإخراجة الكتاب وإخراجة 


أمامك عبارات تمثل مراحل تصميم الكتاب وإخراجة 
وتجهيزة للطباعة بعد تحضير المادة كاملة من المؤلف, 
حاول مع زملائك على الطاولة ترتيبها كما يتم تنفذها 
.في الواقع 


التنضيد 


المراجة الإملائية واللغوية 
والإسلوبية 


إدراج الصو 0 والأشكال 


التأكد من مسرد المصطلحات 
المراجعة النهائية للجوانب الفنية 


5 ]| 5306م 


نتشاط 19 


ش نموذح (19) ابحث عن رقم 

ناريخ الإصدار: 14/12/2014 | الكلمات التأليف الإصدار/التعديل: 
نشآاط عنوان النشاط المدة 

بناء كتاب وفق منهجية أن يوظف المتدرب قدراتة المعرفية في بناء كتاب 5 دقرقة 

خطوات التأاليف جديد من تاليفة 1 


ابحث عن الكلمات التي تؤهل الكاتب لأن يكون مؤلفاً 
محترفاً في مجال التأليف والكتابة 
وفقاً لمعايير النشر الحديثة 


التركي التمتيٍ |الدقة الخد |الجرأ 


6 | 2206م 


نتشاط 20 


تاريخ الإصدار: 14/12/2014 0 _ أت ا الإصدار/التعديل: 
نشاط عنوان النشاط المدة 

بناء كتاب وفق منهجية أن يوظف المتدرب قدراتة المعرفية في بناء كتاب 5 دقررقة 

خطوات التاليف جديد من تاليفة ١‏ 


تنفيذ 12 مرحلة من مراحل التأليف لينتج بعد ذلك 
مسودة كتاب مصغر » تكون في مجملها الخطوات 
العلمية للتأليف 
تلوق لاله الكداضة 
فكرة الكتاب 
اختيار العنوان 
إعداد هيكل الكتاب 
الاهداء 
كتابة المقدمة 
الكتابة كنابة الم 


كتابة الهوامش والحواشي 
اضافة الصور والاشكال 


المراجع الكشافات 


7 | 3306م 


8 | 5306م 
مراجعة كراسة نشاط) 
(التأليف الرئيسة 


9 ]| 3306م 
كراسة نشاط التأليف 


0 | 3066م 


دورة خطوات ومراحل تأليف الكتب 
الخطوة (1) فكرة الكتاب 


ل 1 تاريخ الإصدار: 506 
9 5 تا 


1- شروط فكرة الكتاب: 

أن يكون الموضوع جديد 

الرغبة عندك في الموضوع 

أن تكون متخصصاً في المجال 
قراء عدد من الكتب في المجال 
توافر المصادر والمراجع 


2- اكتب نبذة عن فكرة الكتاب والقيمة العلمية له في حدود 50 كلمة وحدد ماذا سيضيف للقاريء 
والمتلقي: 


1 | 3306م 


دورة خطوات ومراحل تأليف الكتب 
/000016.»2211/516/11111311[131.دع51// :5م ا 
-310 ئلا اج - عاط طك/ط تج ١‏ اج - 10:5 3 / ننانا 0 ا مااع حوره لا 
للازاج 


نموذج (2) اختيار عنوان الكتاب 


رقم تاريخ الإصدار: 50 
53 . ر ر : 


مواقع بحث عن عناوين الكتب تساعدك على اختبار العنوان 


أن يكون غير مستخدم سابقا المناسب 
أن معبراً عن مضون الكتاب 113 بشكل 
مباشر أو غير مباشر 1 ماهع.ع1و5.000كاههه//: مطل 
أ انا تسويقياً وملفتاً. 
ماحد عنو ] قدر الإمكان 3 كلمات ممام» . 0165 0ط ذا0 000 . الالالا لذ / /: ماخصا/ 
كحد أقصى. 
أن يكون العنوان الشارح لآ للعنوان ©01. ع نا اق . الالالالالا | : ص حال 
الرئيس داع رمام . ومملة حصو ز//:مخطر 
أولاً : أن يكون مفصحاً عن 
موضو عه . 


ثانياً : أن تتبين منه حدود 
الموضوعء وأبعاده. 


ثالثاً : أن لا يتضمن ما ليس داخلاً 


رابعاً : إيحاؤه بالأفكار الرئيسة 
بصورة ذكية. 


أختر خمس عناوين في الجدول الأول ثم فاضل بينهم في الجدول. الثاني. 


5 نصائح مفيدة كتابة عنوان قاتل لموضوعك 


5 12102 /طا نا اع . 1 لات . نالا لالاننا// : درطم 


2 | 3306م 


3 ]| 5306م 


دورة خطوات ومراحل تأليف الكتب 
/11/516/1111311[131)»©. 000016.دع51// :105 
-310 نالا اج - ايانط طك/ط تج ١‏ اج - 10:5 3 / ننانا 0 ا مااع دره لا 
للازاج 


نموذج (3) إعداد هيكل الكتاب (الفهرس) 


. رر رر : 


٠ء‏ استخدم قانون3 إلى 5 0 


لاقف قو :3 ابو انه ولا زمه على 9 التقضيائة وأسماء الأعلام. ونحو ذلك مما ورد 

أيواب في الكتاب يرتّب ألفبائيًا أو بنظام آخر معيّن, 
يُشار فيه إلى أرقام الصفحات التي وردت فيها 

كل باب من 3 إلى 5 فصول تلك الموضوعات والأسماء. ويقع في أوّل 
الكتاب أو آخره "يُرشد الفِهَرسن القارئّ في 


: : 3 إلى 5 ة 
في كل فصل من 3 إلى 5 فروع مطالعة الكتاب, - لهذا الكتاب فهرس مفصّل" 


كتابة وإعداد صفحات الكتاب بالأبواب. 
والفصول. 

مادة إضافية لمعنى فهرس 

0161/31 /اة /منام» . لإحاق 3 مطاق . الالالانانا//: مخخطا 
أله 

00001723 ي ة ةزة2 2ز2ذز0)00111112أا)|| 


يمكن استخدام فهرس عام أو تفصيلي 


نموذج 1 


الباب 


الأول ”2 
الفصل الأول 


الفرع الثالث 


الباب الثاني 


5 ]| 3306م 


4 


عمل الفهرس في برنامج الوورد بطريقة آليه 


اع داياا 2 ما6من با/لاع- 2١‏ داج تنا/ددر 


لا الاكالا نالا // : كدر دا 


إضافة نموذج الهيكل 
الرئيس من الحقيبة 
إضافة نموذج الهيكل 


رقم 
الإصدار/التعديل: 
1/0 


نموذج (4)الإهداء 


تاريخ الإصدار: 


4 م 


دورة خطوات ومراحل تأليف الكتب 


صفحة 55 من 98 


إهداءات الكتب.. فن يعكس تمايز 


6 ]| 3306م 


ء أمرا ذاتيا بحتا ومساحة خاصة للكاتبء 
0 وبوابة تدل على طريقة تفكيره, 
ء وغير محكوم بضوابط فنية أو منهجية 


. الإهداءات التقريرية (تتصف بالإنشائية 
اسهموا في تقديم خدمة أو خدمات 
للكاتب) 


ء الإهداءات المفتاحية (أي أنها مفتاح تمهد 
للمتلقي للتعامل مع النص؛ وهي من انجح 


الإهداءات), 


ء ذاتي مصدره الكاتب (وهذا ربما يكون فيه 
مأخذ إذ إنه نوع من النرجسية, ويكون المصدر : مادة إضافية للإهداء 


أكثر قبولا في الأعمال الإبداعية). 35 مر/ع3 . طلة لاه طاح . الاللاننا //: مخخط 
4 -315/2012-11-25 


نماذج من الإهداءات 

:'"غادة السمان في" القمر المريع 

"!أهدي هذا الكتاب الى حبيب لم يغادرني يوما اسمه الدهشة" 
:رسائل غادة السمان إلى غسان كنفاني 
."... إلى الذين لم يولدوا بعد " 

:أعلنت عليك الحب - 

.. هذه الحروف بحلوها ومرها" 
...وترعرعت في بلاط جدك 

... وكبرت تحت شمس لقائك 

...وانتظمت في سطور لأجل عينيك 

... لك وحدك اهديها 

." واستميحك عذراً في إطلاع الآخرين عليها 
:الحبيب الافتراضي 


.لا اهدي هذا الكتاب إلى حبيبي الافتراضي" 
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تبل اهديه إلى الشجرة الي ثم قضها 
"...ليصدر هذا الكتاب 


أكتب 4 نماذج لإهداءت مختلفة 


مادة إضافية 
8 0 3 ع ١‏ ذا / 1111129 260113/150. 30 5 زات // :مخ خطم 
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دورة خطوات ومراحل تأليف الكتب 


رهم 
الإصدار/التعديل: 


نموذج (5) كتابة 


1/0 


تاريخ الإصدار: 
4م 


صفحة 58 من 98 


المقدمة الجيدة تجذب القارئ وتدعوه لمتابعة قراءة كتابك. 


المقدمة تجذب القارىّ وتدعوه لمتابعة 
قراءة 

شخصياً أفضل تأجيل كتابة المقدمة 
والخاتمة لحين إنتهائي من كتابة جميع 
الفقرات. 


لأفكار في الغالب ستتغير أثناء كتابتي 


لصورة الكبيرة قد لا تتضح بشكل جيد 
إلا بعد إنتهائي من جميع الققرات 


المقدمة تنقسم إلى ثلاثة أقسام وهي: 


سستثبت وجهة نظرك. 


حمل : في هذه الأيام,. يصعب العثنور على طالب لم 
يستخدم الإنترنت في حياته. فقد اصبح الانترنت أحد أهم أعصاب الحياة 
المتحضرة . وعلى الرغم من أن معظلم مستخدمي شبكة الإنترنت 
يستخدمونها للترفيه والتسلية أو التواصل مع الأصدقاء, هناك مجالات عديدة 
مغفيدة وعملية قد لا يعلمون ن عنها. 1 
الفكرة الرئيسية للبحث] هذا البحث سيثبت أن الإنترنت يسهل على الطلبة 
القيام بأعمالهم اليومية. وعلى الرغم من أن فوائد الإنترنت قد تشمل شتى 
نواحي الحياة, لجميع المراحل العمرية,ء سيكون تركيز هذا البحث على 
المجال الدراسي وللطلبة الجامعيين 

. [الأفكار الفرعية للبحث] ستكون النقاط الرئيسية للبحث كالتالي: اولاه 


التعريف بالأدوات والخدمات التي يمكن استخدامها كمحركات البحث, البريد 
الإلكتروني, المنتديات وغرف الدردشة, وما استجد في الفترة الأخيرة من 
أدوات. ثانياء المميزات التي أضيفت إلى التواصل مع المدرس والزملاء 
كإمكانية الإتصال السريع والشخصي مع المدرسء الساعات المكتبية وغرف 
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أكتب مقدمة تحتوى على العناصر أعلاه 


ْ كنا مقر 
كقدماك الإمام ابي الحسن الندوي 


إعداد 
عند أحهد زكريا العورف التدوق 


مادة إضافية 


اللادى نانانه م81 [/١ا.‏ #/70 3151١209‏ /أع0. ١‏ أكاجا. طانا//: مما 


المصدر : مادة إضافية للإهداء 


/11 11110/11156006 ننا/ لا 0 نا 5 / .111١/ 5 ١‏ 355 [. لالالالالانا/ / :1110آ] 
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عاذ 


رقم 
الإصدار/التعديل: 


دورة خطوات ومراحل تأليف الكتب 


نموذح (6) كتابة متن الكتاب 


1/0 


تاريخ الإصدار: 
4م 


صفحة 60 من 98 


تجؤيد البياق : تقعيم الألقاظ نقنخة الظباع: بط اللسان + إظالة الإمتاع: 


عملية الكتابة يتكون من 
سلسلة العمليات المتعاقبة 
التي يقوم بها الكاتب قبل أن 
ينتهي من النشاط الكتابي. 


مجموعة من مهارات معالجحة 
المعلومات التي تؤدي إلي 
كتابة نص مكون من جملة 
واحدة و ة واحدة أذ عدة 
فقرات تنقل أفكارا واضحة 
مؤثرة إلى القارئ. 


وتتضمن هذه العمليات اختيار 
المكمون: وتنظلم الأفكاز فيل 
المقالة وفي الفقرة وبناء 
الجملة ومراعاة قواعد اللغة 
العربية 


انتقاء المفردات والعبارات 


ومراعاة القارىء الذي يكتب له 


إعداد قائمة بالأفكار دون ترتيب. 


أفكار عامة: 


1. تحديد الغرض من الكتابة: هل هو 
الوصفء أو تقديم المعلومات أو 
الاقناع أو سرد قصة أو حادثة. 

2. تحديد القارئّ الذي نكتب له. 

عه لاكعما اللمحصمححي حروحة حالة 

د اختيار أفكار ملموسة. 

2 اختبار فكرة محددة. 

اختيار الأمثلة والأدلة المناسبة. 


بالموضوع 


د اختيار تفاصيل كافية 


2 تحويل الفكرة العامة إلى فكرة 


د جمع الأفكار اللازمة عن طريق 


م اسار الو 3 امه 
ل ل ا ل 1ك الاك زر كر ارق زكر ا 10 101 


ه جمع الأفكار اللازمة للتفاصيل والتفسيرات عن طريق استخدام اكبر عدد 
ممكن حن [لاسفااة ككزل [المتشحة شقان فسن قللقلاك اوه ماقم و كم 
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بناء عناصر النص 
5. بناء الفقرة: 


تدور الفقرة حول فكرة رئيسة تدور حولها جمل الفقرة كلها. وتتطلب 
مهارة بناء فقرة مترابطة آن يكون الكاتب قادرا على: 


صياغة الفكرة الرئيسة للفقرة حول فكرة محددة. 


ت توضيح الفكرة الرئيسة للفقرة عن طريق استخدام أمثلة معينة سواء 
كانت حقائق أو آراء أو إحصائيات أو حادثة أو ذكر عدة أسباب. 


ت ترتيب الأفكار التفصيلية المساندة حسب الغرضء طبيعة الموضوع 
ونوع التفاصيل المستخدمة. 


ت ترتيب الأفكار التفصيلية حسب ترتيبها المكاني أو الزماني. حسب 


د كتابة عدة أنواع من الفقرات وفقاً للأغراض التالية: التعداد. السبب 
والنتيجة: ذكر أوجه الشبه والاختلاف: التصنيفء: التحليل: سلسلة من 
العمليات, وصف مكان و شخص أو شيء: سرد قصة. 

نت استخدام أنواع مختلفة من الروابط اللفظية لربط الجمل داخل . 
الفقرة الواحدة بعضها ببعض» مثل الروابط المستخدمة للشرح والتأكيد 
وإعطاء الأمثلة والمقارنة والتناقض والنتيجة والتلخيص. 

6. بناء الجملة: 

الجملة هي مجموعة من الكلمات التي تعبر عن فكرة كاملة مكونة من 
مجموعة من المفاهيم. وتتطلب القدرة على تركيب جملة بطريقة 
يلي: 

0 تركيب جملة تحمل فكرة واحدة محددة فقط. 

ا 

اك استخدام جملة واضحة. 

د مراعاة العناصر الأساسية للجملة. 

لا تحنب التكرار والحشو. 

6 02 اك 

ت مراعاة الترتيب السليم للكلمات والعبارات في الجملة. 


ت تنويع طول الجمل. 
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نت تنويع بداية الجمل. 
د استخدام جمل متنوعة. 


ع 
المتعددة: الجملة المركبة: الجملة المتداخلة: الجملة المتشابكة: 


تركيب الجملة البسيطة والمجردة والجملة البسيطة الموسعة والجملة 
المركبة. 


تقركيب جمل تامة وجمل ناقصة. 


تركيب الجمل الخبرية المثبتة والمنفية والمؤكدة والجمل الإنشائية 
والطلبية والانفعالية. 


د تركيب الجمل المحولة والجمل الأساسية. 

تركيب الجمل الاسمية والفعلية والشرطية والظرفية. 

7. انتقاء المفردات والعبارات: وتتطلب ما يلي: 

د استخدام كلمات محددة ©50©6©11. 

ح انتقاء كلمات دقيقة. 

اختيار تعبيرات جديدة مبتكرة غير مستهلكة. 

ت اختيار كلمات لها معنى دلالي ومجازي مناسب للفكرة. 

نت استخدام صور وأخيلة مناسبة لخلق انطباع خيالي أو عاطفي. 
قجنب الحشو. 

ن تجنب تكرار الكلمات والعبارات. 

دن تجنب الكلمات والعبارات العامة. 

ا ل 1 ك1 

نت تجنب استخدام التعبيرات والالفاظ القديمة غير المناسبة للعصر. 
ن استخدام التعبيرات الرسمية في الكتابة الرسمية. 

د استخدام المصطلحات الفنية والعلمية إذا كانت تناسب القراء. 
نت اختيار كلمات صحيحة من الناحية الاشتقاقية والصرفية. 


8. مراعاة قواعد الإملاء والخط واستخدام علامات الترقيم. 
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9. تنظيم الهيكل العام للنص: 


حتى يبدو النص جذاباً أنيقا ومقبولا شكلاً» ينبغي التزام الطرق 
التنظيمية التي تواضع العرف العام على الالتزام بها شواء كان النص 
مكتوباً باليد أو بالآلة الكاتبة. وتتطلب عملية تنظيم الهيكل العام للنص 
ما يلي: 


ت كتابة العناوين الرئيسة والفرعية في أماكنها المناسبة. 


اكتب نص من 500 كلمة متضمن ومراعي القواعد المذكورة في النموذج 
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دورة خطوات ومراحل تأليف الكتب 
نموذج (7) كتابةالهوامش والحواشي 


تاريخ الإصدار: 5 
رر ر: 4 


تُطلق كلمة (حواش) على كل ما لآ يُعتبن جزةا أساشدًا في المتن الأساسن 
في الرسالة. وتُعرف بأنها: التعليقات, أو بسط فكرة في المتن, أو 
الترجمة لعلم من الأعلام, أو التعريف بمكان, أو التأريخ لحادثة أو معركة 
حربية: ونحو هذاء وقد ريذكر الباحث مع الحاشية مصدرًا أو أكثر, ٠‏ وقد تكون 
الحاشية اقتباسًا طويلاً؛ لتوثيق رأي, أو للتدليل على قضية. 


رابط 
الموضوع: 

3لاطا/ا 23 25 0/43 0ع حا / ماع /انا اع ص . طجكانااق . لالانناننا//: مخخطا 
ع 


: الهوامش "00]1701]65]": هي مُدونات خارجة عن المتنء ولكنها جزءٌ لا يتجزأ منه في 
نفس الوقت, يسميها بعض الباحثين ب (الحواشي), وتستعملها كب اللغة استعمالاً مُترادقًاء 

ا البعض بأنها المصادر والمراجع التي يستخدمها الباحث في بحثه, وكأنها مُستنداته في 

الدراسة, فهو يُقدمها للقارئ وكأنما يُقدم أدلته وبراهينه على ما يُسوق من الأفكار, ويُقدم 


من الحقائق. 


رابط الموضوع: ١!/01‏ الا 2231/15 5/7 1/0/4372 0ع دا / داع ننا/ناعح. اناا . الا لالالالا//: محا 
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غرض الرئيس من الهوامش هو التوضيح, لا إضافة معلومات جديدة أو استطراداتٍ لا يحتاجها 
الباحث؛ ولا يلجأ الباحثٌ إلى الحواشي إلا عند الضرورة: وعليه أن يُراعي عدم اشتمالها على 
معلومات أساسية تُضافٌ من حين إلى آخر, فالغرض منها - كما أشرنا - هو التوضيح والتوثيق, لا 
إضافة معلومات جديدة قاتت الباحث وتريد أن تسجلها: 


رابط الموضوع: نا 2231/51/6١‏ 5/7 1/0/4372 0ع جا / داع ننا/ناعح. جلمعانااة . الا لالانالا//: ماما 


ثانيًا: وظائف الهوامش 


1- ذكر المصدو الذي استقى الباحث منه مادته؛ سواء كان مصدرًا أصيلاً أو ثانويّاء 
مطبوعًا أ و مخطوطًاء رواية شفوية أم صورةه أو أية وثيقة أخرى, 'وهدفٌ الباحث من 
الرادها كتصدر فى انها مُستندات دراسته وبراهين وادلة على ما يتسوق من أفكار من 
جهة: وإرشاد القارئ إلى المصدر يعيثه على توضيح فكرة ما من جهة اخرى. 


2- توثيق النقول والنصوص المُقتبسة اقتباسًا مباشرًا أو اقتباسًا بالمعنى, ونسبتها 
إلى أصحابهاء ويدخل فيها نسبة الشعر لقائله والترجمة له. 


3- وضع تعليق أو تصحيح أو اقتراح أثناء الاقتباس» أو مناقشة رأي: أو نقد نص »> أو 
دليل يرتبط بالحقيقة المُهمشة:ء أو طرح آراء مُختلفة حول أمرها. 


4- نه تنبيه القارئ على تذكّر نقطة سابقة, أو لاحقة في البحث, ترتبط بما يقرؤه في 
الصفحة التي بين يديه» مثال ذلك: اقرأ صفحة (10)./ أو اقرأ ص (25) من الرسالة, 
وتدعى ب(الإحالة): وتُسمى في اللغة الإنجليزية (©©1©11 11616 1055))/, وسيكون 
مكان الصفحات التي ستتم الإحالة عليها فارعًا إلى أن ينتهي الباحث من طبع 
الرسالة» ثم يحدد الصفحات التي يريد من القارئ الرجوع إليهاء فيعودٌ إليها وهي في 
5 توصضيح أو تفسير كلمة أو عبارة غامضة يقتضي البحث توضيحخهاء وكذلك لتوضيح 
بعض النقاط وشرحهاء سواء أكانت مما جرى عرضّها في ثنايا الموضوعء أم لاء أو 
عمل مقارنة يتعذر ذكرها في متن البحث, او مناسبة كشكر مُؤسسة: أو تنويه عن 
شخص» أو ترجحمة لعلم من الأعلام, وحينئذ يكون تسجيل هذه الأشياء في الهاميش 
أوفق وأولى؛ لثلا تكون سبيًا في قطع تسلشل الأفكار وترابّطهاء 


6- شرح بعض المُفردات أو المُصطلحاتء وينبغي مراعاة كتابة الاصطلاح بلغته 
المنقول عنهاء ولا يُقتصر على الترجمة, إلا إذا كانت الترجمة قد أصبحت مشهورة. 


7- تخريج الآيات القرآنية. مع ذكر رقم السورة والآية, وكذلك تخريج الأحاديث النبوية. 
8- الإشارة إلى مصادرّ أخرى غنيةٍ بالمعلومات: ينصح القارئ بالرجوع إليها. 
9- الإحالة إلى موضوع سابق أو لاحق. 


عدم التكرار: فيُقصد به ألا يذكر اسم المصدر والمُؤلف وسائر البيانات المُتعلقة بالمصدر إلا مرة 


واحدة 
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:مثال 


.أ- ابن خلكان: "وفيات الأعيان" ج (3). ص (127) 
.ب- السبكي: "طبقات الشافعية الكبرى" ج (3). ص (123) 


المصدر : مادة إضافية للإهداء 
4355 علا / ماع ننا/اع: . اجا نا ات . نا لنالانا/ / :م١‏ ]// 
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دورة خطوات ومراحل تأليف الكتب 


نموذج (8) الصور والخرائط والجداول 


الإصدار/التعديل: 0 صفحة 67 من 98 
الشراء من مصادرهآ طرق الحصول علبيها 
الأصلية 
التصوير 
الرسم من جديد 
شرو إضافتها للنص 


أن تكون أصلية او مرخصة من مصدر 
مراعاة الأبعاد بالنسبة للنص 
أن تكون معبرة للنص المدرج 


يفضل ان.يكون الأذراع من غلال العضمم (حفرة الكدان) 


كانه جعامهط بعطغ0 « 


3 


...5ه اصننول اله نمك 4# 


7-9 مذام. لمعته اك /اناياعمع مع واذذاتوده حسم ذا | 8# © جه » 


.عط ومتادا! | عمل8هملا 26 ...مدعش واءملالا - شآشالا  22(‏ ... 0,0 دوم بؤذادءع8 5 ] حق المؤلف 2 ..لعدء5 غمعصغمامممم 5 عملا 5] معلالآمامممعع5 5 .مم8 - وجماع عانطسم 2 دممم ::: 


مصطلحات الوحدة التعليمية الأولى 

1/ الخريطة: هي تمثيل لظاهرة على قطعة مسئوية من الورق. تمثل جزءا أو كل سطح الأرض. وفق مقياس معين. يكون مطابقا للواقع أو قريبا 
منه. 

والخريطة غالبا ما تكون أصغر بآلاف أو بملايين المرات من الجزء الحقيقي الذي تمثله من سطح الأرض. فهناك علاقة بين الأبعاد الخطية على 
الخريطة و ما يقابلها من أبعاد على الطبيعة. و يعبر عن هذه العلاقة بنسبة تسمى “ مقياس الرسم ”. 

2/ المسقط: بدأ التفكير في مساقط الخرائط منذ عرف الإنسان أن الأرض كروية الشكل. و قد ابتكر العلماء و منهم علماء الخرائط على مر العصور 
الكثير من المساقط حتى أصبح لدينا اليوم بضع منات من مساقط الخرائط . ومن الناحية العملية . نلاحظ أن عددا كليلا نسبيا هو المستخدم من هذه 
المساقط الكثيرة . كما أنه ليس هناك أي مسقط منها يمكن أن يكون مرضيا تماما . أي ليس هناك مسقط يستطيع أن يتجنب تشويه العلاقات 
المكانية التي لا يمكن أن يظهرها بشكل صحيح إلا نموذج الكرة الأرضية. **و باستخدام نفس مبدأ الظلال. يمكن استنباط مسقط منظور مماثل إذا 
لففنا اسطوانة من الورق حول الكرةٌ الزجاجية و يسمى هذا النوع من المساقط : المساقط الأسطوانية و النوع الثاني من المساقط المنظورة هي 
المساقط المخروطية . كل هذه المساقط التي نحصل عليها نتيجة استخدام مبدأ الظلال الساقطة تسمى مساقط الرسم المنظور. 


3 / الصورة: 
/١‏ التعريف اللغوي: هي الشكل . قال الله تعالى« في أي صورة ما شاء ركبك.....» صدق الله العظيم. وتعني أيضا النوع والصفة والوجه. يقال 


بصورة عامة أي بوجه عام. فصورة الشئ هي خياله في الذهن ب/ التعريف الاصطلاحي: وتعني الصورة نقل الشئ من الواقع وتجسيده على ورق 
ناعم بواسطة آلة التصوير وهي أداة مساعدة على تقديم معطيات متنوعة تختلف زاوية الالتقاط باختلاف الأهداف 

3/ المجسمات: هي أشكال تحاكي ظواهر طبيعية - تمثيل ظواهر طبيعية- ( مجسمات مشاريع عمرانية) 

4/ الوثيقة: هي الوعاء المادي - الملموس- الذي يحمل بيانات أو معلومات موثوق بها . 

و هي الوسيط الذي يقدم معلومات و حقائق مخثلفة. 

فالمصادر المادية من آثار و عمارة و نقوش و أختام مسكوكات و آلات الحرب هي من أصناف الوثائق. كما إن المخطوطات و الكتب و الصحف و 
المواد السمعية و البصرية و الخرائط و الجداول الإحصائية هي أيضا وثائق. 

تبرز أهمية الوثائق في كونها : 

مصدر المعرفة التاريخية والجغرافية و لا مناص للباحث من الاعتماد عليها. 

- قدرتها على شف التطورات الإدارية و الاقتصادية و السياسية و الاجتماعية للدولة و المؤسسات . 

5/ الأشكال البيانية: الأشكال البيانية هو تحويل أرقام مجردة إلى أشكال مختلفة تعكس وضع تطور الظاهرة المعطاة في الجدول. وهي تختلف 
باخئلاف الظاهرة المعطاةٌ. كما أن إنجاز هذه الأشكال يجب أن تخضع لمقايبس علمية توخيا للدقة والوضوح. 

6/ الجدول الإحصائي: هي عبارة عن معطيات عددية لظاهرة أو أكثر لدولة ما أو إقليم ما. أو لمنتوج دولة ما في سنة واحدة أو عد سنوات. 
ورغم أهمية هذه الجداول في قراءةٌ الظاهرة الإقتصادية أو الإجتماعية إلا أن التبسيط والتوضيح يقتضيان تحويلها إلى أشكال تعرف بالأشكال 
البيانية. 


2 لمح....0اا_معزبومقص_طوط 3 الجمحم.... ادكه لق صصصمع_صصمق كمتم..._عناوتممم_أمول_كد 2 
اع كماحم 40 ,18/ا 115/214 | اع كما 25 ,1/18 117/217 / عا كمنم 56 ,18/ا 114/218 
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ثانيًا: وظائف الصور والخرائط والجداول 


إمتاع وبهجة 
توضيح مبهم 
ربط ذهني مع النص 


مواقع لبيع الصور والجداول والخرائط 
٠.‏ 010. 1111110115 0م لاأأوعاءع// :كم خطم 
. 0». 050 دامعاء 1510 


/حاء ]ذا وع حا ام ذأ حا كه نانا/ 05 ]0 حامر / حنام». ك١ ١١‏ ]. الالالالانا //: كم خط 
112111015 


المصدر : مادة إضافية للإهداء 


/ابا/اع0 . ع تاداع 10 ١١1‏ 5 5ك دج] . ناا نالا نن١//‏ :0 11آ 
9 -2 مام 0ددع ط لام طك 
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دورة خطوات ومراحل تأليف الكتب 


رقم 
الإصدار/التعديل: 
1/0 


م اكك ات انكر نا 
الخلاصة التي يصل إليها 
الباحث, حيث أنها تمثل 
الحلول المقترحة 
ل 
قامت من أجلها 
الدراسة. وتستنبط 
ل 
نتائج الدراسة بحيث 
يمكن دراسة نتيجة كل 
تساؤل ومن ثم اقتراح 
ل 
كل تساؤل, وتشكل في 
مجموعها الحلول 
اكد يك لسكا 
اس ا كك 
توفر شروط في 
الاقتراحات(للأسف لا 
أحفظها الآن ) وأنصح 
ل 0 
م 

د 5 للد | 
2 ل اككار] 
لهذا الموضوع. 


نموذج (9) التوصيات 


تاريخ الإصدار: 
4م 


ْ 0 التوصيات (١‏ النقاط [ والجوانب لقي يرق 
الباحث ضروربة سردها في م الإستنتاجات التي 
ذكرة للتوصيات عدة اودر فى: 
ع. . أن لاتكون للقوضيات والمقترحات في شكل 
أمر أو الزام وانما بشكل اقتراح فيقل الباحث مثلا 
((يوصي الباحت بإعادة النظر في أو يقترع 
١‏ 


تند ان #سقه على التوضنات فلن انماع افاكثر 

خرج به الباحث وذكره في الجزء الخاص 

بالإستنتاجات ولا يشترط وجمود توصية لكل نتيجحة 
لي ا 0 


62 ينبغي ان تكون التوصية والمقترحات 0 وقابلة 
للقتفيذ. أىق ضفن الإمكاتبات: المتاخة خالبا أو التي 
يمكن ان تتا مستقبلاً. 
د- الإبتعاد عن منطق العمومية في التوصيات - وينطبق 
ذلك على الإستنتاجات - لأنه يجب على الباحث أن 
تكو 00 و واضحا في توصياته :فيجب الإبتعاد عن 
العول ١‏ فتح الباحت زيادة عود العامليوى في 
القسم )بل ينبغي ان يحدد العد المطلوب ومبررات 
هذا العدد باحقائق والأرقام. 
ه- أن تنسجم التوصيات والإستنتاجات في عنوان البحث ومشكله واهداف البحث 
إلا أن ذلك لايمنع من 
اوموضي الباعيف ينا قاع التاقين الأخريي بمعالفة جانت أو اكثر من جوانب 


ومواضع و 


تت 


ظيوف المزقاء يعقه :لم تكن لها ظلاقه مباشيزة يسا يفة يح ومن ل قصل تقلنتيم 
التوضيات وكذلك 
الإسستاجات إلى مكاور ونوضوعات تاتوية وخاضة إذا كاشت كتيرة بحت يحمل 
كل محور أو موضوع 
كانوى محموقة من الاستشاحات: او القدصيات المتاشية 
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نموذج ل - التوصيات: 
فمن التوصيات التي نرى أهميتها: 


* أن يطلع المدرسون عمومًا ومدرسو مادة التربية الإسلامية 
خصوصًا على هذه الدراسة,. للوقوف على بعض الوسائل 
التغليصية التي استخدمها الرشول في تغعليم اصحابه 
رضي الله عنهم 


* أن تعقد دورات تدريبية لمدرسي التربية الإسلامية. يطلعون 
من خلالها على البحوث والدراسات التي تتناول هدي 
الرسول في تربية أصحابه» ويتدربون على إنتاج الوسائل 
التعليمية واستخدامها. 


* أن تتضمن برامج إعداد وتدريب معلمي التربية الإسلامية 
مقررات عن الوسائل التعليمية من الجوانب النظرية والعملية, 
مع التركيز على الوسائل التي استخدمها الرسول في تعليم 


* أن تنظم الجهات المختصة ندوات ومحاضرات لمدرسي التربية 
الإسلامية», يتم التركيز فيها على الآثار الإيجابية التي يحققها 
استخدام الوسائل التعليمية في التدريس 


7 
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دورة خطوات ومراحل تأليف الكتب 


نموذح (10) الخاتمة 

رقم ا ' 
الإصدار/التعديل: تاريخ الإصدار: صفحة 72 من 98 
1/0 


4م 


كتابة الخاتمة 


الخاتمة لا تختلف كثيراً عن المقدمة. وستلاحظ هذا عندما تتعرف على أقسامهاء وهي ثلاثة: 


:خملة استشاحية: تذكر فيها (الفكزة الرئسية للبخة) وانم قد ثم اسحاحيا * 
.تذكر الأشياء التي ساعدتك لبلوغ ذلك الإستنتاج, بمعنى آخر تذكر الأفكار الفرعية ه 
أخيراً تختم بعبارة تفاؤلية أو تساؤل يبقى في ذهن القارئ ٠‏ 
قن لأييمحرتين اقسام العامة ولكن:العسم الثالتك فصل أن كون الاخير داتها: وفن الههم آن 
لاتذكر في الخاتمة معلومات وحفائق جديدة لم تطرحها في بحثك. 


[جملة إستنتاجية] مما سبق يمكن استنتاج أن الإنترنت مكن الطلبة الجامعيين من القيام 
بأعمالهم الدراسية اليومية بشكل أسهل. [جمل تؤكد استنقاجك] فالإنترنت وف رأدوات عديدة 
للمستخدمين عنها مخركات البحةه» البزيذ الالكترويء العتذيات: وفزف العردشة: هذه الأدوات 
وغيرها مما أستجد ويستجد في الإنترنت لم تسهل على الطلبة القيام بواجباتهم فقط, بل مكنتهم 
من آداء العمل ينتكل افصل: ذلك كان جمكها لمزانا غديدة نمككن بلوعها باستخدام الأدوات 
النشايقة. فى هذا البحف تم التخدث عن المسيزات القي أضيفت للقتواضل مع المدرنق والزمللء:, 
وللبحث والكتابة الموضوعية وأداء الواجبات. [جملة تفاؤلية] قد يصعب التكهن بما سيستجد 
عن غخدمات فى الإنترلت» ولكن كل تاكيذ ستصب تلك فى مصلحة اللالب: وتسهيل غعملة 
الفعلم: 


. (ب) كتابة خاتمة البحث, حيث يتم التعرض لموضوعاته بصورة مختصرة وما توصل إليه من نتائحج 
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مثال على خاتمة كناب خاتمة كتاب قواعد في التعامل مع 
العلماء 


خاتمة كتاب قواعد في التعامل مع العلماء تقديم سماحة الشيخ العلامة عبدالعزيز 
بن عبدالله بن باز -رحمه الله تعالى- تأليف عبدالرحمن اللويحق 

( في نهاية هذا البحث الذي أسأل الله أن ينفع به , أختم ببيان أهم النتائج التي توصلت 
إليها , وهي تمثل خلاصة هذه الورقات : 

1- أن للعلماء ميزات تميزهم عن غيرهم من الناس رأسها العلم الذي تحويه صدورهم , 
والفقه الذي تميزوا به , وبهذا يعرفهم الناس فيشهدوا لهم بالعلم والفضل والمؤمنون 
شهداء الله في أرضه . 1 

2- أن العلماء يتميزون عن غيرهم من الناس وخصوصاً من يظن الجهلة أنهم من 
العلماء وليسوا كذلك من مثل : القراء و(المفكرين) والمثقفين والوعاظ والخطباء . إذ 
معرفة العالم عائدة إلى معنى غير المعاني المتوافرة في هؤلاء الأصناف وإن كانوا في 
جملتهم أهل فضل ولكن لكل فن رجاله . 

3- أن للعلماء اعتبار في الشريعة ومنزلة في الدين لم ينالها غيرهم من الناس , وقد 
بينت في طيات البحث أدلة ذلك الاعتبار . أ- أن اعتبار العلماء لا يعني تقديس ذواتهم إذ 
طاعتهم تبع لطاعة الله عز وجل وإنما هم أدلاء على حكم الله . ب- أن اعتبار العلماء 
اعتبار كلي في جميع جوانب الحياة كما أن الشرع شرع ينتظم جوانب الحياة كلها فهم 
يطاعون في أمور الاقتصاد والسياسة كما يطاعون في أمور العبادات . ج- أن هذا 
الاعتبار جاء عن طريق الشرع ولا يرفعه إلا الشرع فلا يزيل مكانة العالم أمر دنيوي 
مثل حسد قرنائه له أو عزله أو عدم رضا أحد من الناس برأيه . د- أن هذا الاعتبار يقوى 
كلما كان القول مجمع عليه أو قال به طائفة كبيرة من المعتبرين في الأمة . 

4- أن واجب الناس موالاة العلماء ومحبتهم ر فهم أحق الناس بالموالاة والمحبة في 
الله عز وجل : وتلك المحبة عنوان شد المرء وسلامة معتقده ومنهجه . 

5- أن توقير العلماء واحترامهم سنة ماضية حض عليها النبي - صلى الله عليه وسلم - 
ودرج عليها سل الأمة . 

6- أن طريق صنع العلماء هو الأخذ عن العلماء , والأدله متضافرة على الأمر بالأخذ عن 
العلماء والسعي إليهم والشأن أن الناس هم الذين يسعون إلى العلماء لا العكس . 

7- أن العلم درجات والعلماء مراتب يتفاوتون بعدة اعتبارات , مثل : السن , 

والتخصص , وعلى الناس أن يراعوا للعلماء مراتبهم . 

8- أن القدح في العلماء والطعن فيهم سبيل من سبل أهل الزيغ والضلال , ذلك أن 
الطعن فيهم طعن في الدين ذاته إذ هم حملته العالمون به . 

9- أن العلماء بشر يخطئون , ولكن اتهامهم بالخطأ يعرض فيه مزلقان خطيران : أ- أن 
يكون اتهامهم بالخطأ غير صحيح . ب- أن يحكم على العالم بالخطأ غير العالم ,والجاهل 
ورج لجع وذ امغر أ عرولا تزه لوفكم 8ل القالة 

بالخطأ . 

0- أن العلماء هم خير الأمة , ومن الواجب التماس العذر لهم وإحسان الظن بهم فهذا 
حق لجميع المؤمنين , والعلماء أولا الناس به . 

1- أن وقوع الفتن كثير في هذه الأمة , ومن شأن الفتن أن تشتبه الأمور فيها , 
ويكثر الخلط وتزيغ الأفهام والعقول , والعصمة حين ذاك إنما هي للجماعة والتي يمثل 
العلماء رأسها فالواجب على الناس الأخذ بآرآئتهم والصدور عن أقوالهم في كل حين , 
وفي حين الفتن على وجه الخصوص 

2- أن الناظر في تراجم العلماء 0 لا يكاد يجد أحداً برز ولم يختلف فيه , فما أن 
يبرز شخص في هذه الأمة إلا ويُتكلم فيه , ما بين معظم مصوّبٍ , ومُحَقَرِ مخطئ . 
والموقف الرشيد من ذلك : التثبت الذي م الله عز وجل في قوله : (يَا أنّهَا الّذِينَ 
آمَنُوا إن جَاءكمْ فَاسِقْ بتبَأ فَتَبَيّنُوا 4. 

اق لسر و2 الشرع والعقل أن العلماء غير معصومين من الخطأ ولكن 
المظنون فيمن عرف في الأمة بالعلم وشّهدَ له بالفضل أن خطأه قليل بالنسبة لصوابه 
, وإذ كان الأمر كذلك فإن الاعتبار في الحكم إنما يعود إلا كثرة الفضائل , وهذه 
القاعدة قاعدةٌ سنية سلفية , وليست بدعية خلفية(*) . 

لك له [المخ قف لكل فهر مان ازاك علطام بن امكل جم لعفي 15ل كدر 0 د [إك شكمر متكا 
تلك الزلة لمجيئها على خلاف الشرع . ب- العدل في الحكم على صاحبها فلا يشنع عليه 
من أجلها ولا ترد أقواله بسببها . 

5- أن العلماء من أئمة المسلمين , ومن حقهم إن أخطأوا أن ينصحوا ولكن بالأسلوب 
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اللائق بمقامهم المؤدي إلى الغرض. 

6- أن أقوال العلماء في الجرح والتعديل أقوالٌ اجتهادية يعرض للعلماء فيها الخطأ بل 
قد يكون مبنى كلام بعضهم في بعض العصبية والهوى والحسد , وبناء على ذلك فإن 
كلام العلماء الأقران في بعض يُطوى ولا يُروى . 

7- أن مما يدخل في العدل المأمور به في الشرع العدل في الحكم على المجتهدين 
ويمكن إجمال ما قيل في هذا في نقاط : أ- المجتهد مأجور غير مأزور حتى وإن أ 

ب- الاختلاف بين العلماء أمرٌ مقدور لا يمكن تجاوزه والمنهي عنه إنما هو البغي بسبب 
ذلك الاختلاف . ج- إن اختلاف المجتهدين لح امتجافلنا نل لدرأشكات سهره | افرد لها 
العلماء مؤلفات خاصة . د- إن الأصل الذي يرد إليه الخلاف هو الكتاب والسنة . ه- إنه 
لون ]97 وي عد من قوله و2ز 5ل لين - صلى الله عليه وسلم - 

8- أن ترك الاعتراض على العلماء المعروفين في الأمة بالعلم والأمانة والعدل أمر 
محمود , إذ على طالب العلم أن يتهم رأيه عند رأي الأجلة من العلماء , ولا يبادر إلى 
الاعتراض قبل التوثق 

9 851 انناو الم 2 اس سج تسج عه م اها 
العلم . 

والحمدلله الذي بنعمته تتم الصالحات , وصلى الله وسلم وبارك على نبينا محمد وآله 


وصحفمة 6 


أكتتي تموذجا لخائمة كتابك أو بحتك الذى قفت بإعدادة : 


المصدر : مادة إضافية للإهداء 
7-5 م دام . 0 جع دا ناا 0 ط 5 //ط / /اأع 2 . 3 طق أق طااق . لالالالاننا//: ماما 
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دورة خطوات ومراحل تأليف الكتب 


تنموذج [11) المزاجع 
رقم 


الإصدار/التعديل: ار صفحة 75 من 98 
1/0 


4م 


أهمية كتاية المراحة 

يعتبر توثيق المراجع والمصادر في البحث العلمي من الخطوات الهامة جداء فهي تكسب البحث أهميته 
وتعزز من مصداقية المعلومات المنشورة في البحث, كما تحفظ حقوق من تم الرجوع لكتاباتهم 
وأبحائهم, كما تمكن القارئّ من الحصول على مزيد من المعلومات في حال رغب بذلك. 


تاليا آهم 'قوافه مويق نعلوفات الفضادر في البعوت العلعية: 


وجد طرق متعددة للتوثيق و كتابة المراجع. و قد تفرض المؤسسة التي ينتمي إليها الباحث 

أو الجهة التي يكتب لها أسلوبا معينا للتوثيق , أو قد تترك الحرية للباحث. و في كل الأحوال تظل 
القاعدة الأساسية هي ضرورة التزام الباحث بتوحيد طريقة التوثيق في جميع أجزاء البحث أو 
الدراسة. 


:أولا: في حالة الإشارة إلى المصادر تذكر المعلومات على النحو التالي 
:الكتاب (1 


اسم المؤلفء ,عنوان المرجع (مكان النشر: دار النشر سنة النشر الصفحات) - 

....مثال: عامر قنديلجي, البحث العلمي واستخدام مصادر المعلومات التقليدية والإلكترونية (عمان: دار البازورى للنشر,2002) ص 

في حالة وجود أكثر من مؤلف يجب وضع إسم المؤلفين حسب ورودهم على الغلاف إذا زاد العدد عن 3 يكتب إسم الأول يتبعه كلمة (وأخرون) 

اج.ء وباللغة الأجنبية يتبع اسم المؤلف أول العبارة - 

:في حالة الكتابة الذي يتكون من عدة دراسات للكتاب. على النحو التالي - 

.....صدقة يحي فاضل ” النظام العالمي وتطوراته المحتملة ” في محمد السيد السليم (محرر) النظام العالمي الجديد (مكان: دار النشرء السنة4 ص 
:اذا كان المؤلف ليس فرداآ وإنما شخصية معنوية 

.هيئة/ وزارةار نف تكتب المغلومات كالآتي مركز الدراسات الإستراتيجية بالأهم التقرير الإسعراتيجي الغربي ( اص 

:في حالة الكتابه المترجم يذكر - 


...اسم المؤلفء عنوان الكتاب ثم المترجم ( ) ص 


بيروت: دار الجيل, 1980. 


أكني تموذجاً لمرجع عشي الشروط: والقواعد الثى تعلمتها 


المستكر+ هاذة إضافية المراجه 
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| أ نانا/ 05.0 هط كا أنه ة//: مم 
1م 215-60 0111/55». 3003.[8/007آ// :خط 


7 -ت213100111.60111/20//:مغغط 
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دورة خطوات ومراحل تأليف الكتب 


نموذج (12 ) الكشافات 


رقم 0 
تاريخ الإصدار: : 
2 5 ار ر 9 ١‏ 


مان الكشافات في الكتب 


كشاف الكتاب هو الاداة التي توصل القارئ الى المعلومات المعالجة في نص 
الكتاب بشكل دقيق وفعّال. 


922122751 انج ع نكي لوقه جه عن 


فهو عبارة عن دليل منهجي يرتب هجائيا بالموضوعات واسماء الاشخاص 


ع عكرت الع اجرع لو ا 


أهمية الكشاف 


ايج مرو سجر رامع 
المناقسَة فى هذا الكتنان وتتعن مفسل عن فلريق الرجوع الكشاقق 
الكتاب. 


ضاف الى ذلك ان اهمية الكشاف تزداد كلما كان الكتاب ضخماء ويحوي 
عددا من المجلدات, 


قاتمة مَحَتَوَيَات الكتاب لآ يمكن بَحَالَ ان تَبِرَرَ جَمَيعَ المَوَاضيع التي 
غطاها الكتاب بشكل مفصل 


يوفر لنا الكشاف ايضا سهولة الوصول الى المعلومات داخل الكتاب 
دَوَن الجاجة الى تصفحة 201132 1لئا آخرة 


أننا نتشهد نشرا الكترونيا مطردا للكتب, والكشاف قد يوظف في هذا 
المجال بشكل مفيد. 
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كشافات فهارس الكتب الأجنبية 
الاختصارات 
الأعلام 
المؤلفين 
الأماكن 
جذور الكلمات التي من أصل غير اللغة المكتوبة 
الجداول 
الرسومات 


الصور 

المصطلحات 

التواريخ 

تصويب الأخطاء (في كتب الرياضيات والكيمياء تحديدًا) 
الإجابات 


أنواع الكشافات في الكتب 
العربية 


كشاف الآيات 

كشاف الأحاديث والآثار 
كشاف الأعلام المترجم لهم 
كشاف الكلمات الغريبة 
كشاف الأشعار 

كشاف الأماكن والبلدان 
كشاف الفرق والمذاهب والجماعات 
كشاف المصطلحات والرموز 
كشاف الأمثال والحكم 
كشاف المصادر والمراجع 
كشاف: الموضوعات 
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أكنى نفو دعا مرحو يني الشتروظط والقواضد لمن مملمقها 


أهم برامج عمل الكشافات 


ع الات 


ااي 


١1013ووع25201‏ عاعلصا /10 5 


فاوة4< 1] 


المصدر : مادة إضافية للمراجع 
انط . 29/0/05 7/2001/200104ام». ط تأ 3 [-ات. الاللاننا//: مخخطا 


أكتبي تموذحا لتوضيابة بحتك الدى قمت بإغدادة: 
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المصدر : مادة إضافية للإهداء 


//01 0160 5/3116 111/15 0». ©1130111111ج لاع؟١//‏ : مااطا 
4 2 


اع 0310-1 اع ما لملوعع/3ع .دع ألاثاع5 10 | نا5 012.030 313 . ال الالانانا// :5 مط 
31616-2/ 
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العمت للطبا كه وري 
:خكمس كلهات: 0 روط التالية 
.وقوف الفريق خلف بعضهم البعض 
كل متدرب يقوم بكتابة كلمة واحدة أو كلمتين فقط 
.عدم كتابة أبيات شعر أو أمثال أو حكم معروفة سابقاً 
.يفضل أن يكون للجملة موضوعاً محدداً 
يحصل الفريق الذي أعد الجملة الأكثر تناسقاً وتعبيراً, 
.والأفضل معسى على جائزة محددة سلفاً 


الموضوع الجملة 
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البيان ممة | جيد جيد 


:موضوع البرنامج 
أنا قادر على البدء 
بالتاليف بمفردي 
أنا أعرف المفاهيم 
الأساسية في التأليف 
لدي علم بالتأليف 
الإيداعي وخصائصة 
أستطيع الربط بين 
عمليات التأليف 
. وعمليات الإبداع 
أنا ملم بطرق التأليف 
أعرف خطوات التأليف 
ومرا 
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تقييم 3 البرنامج 
التدريبي 
أخي المتدرب: قمت مشكوراً 
بتعبية استمارة التقييم القبلي 
قبل بدء الدورة». والأن نريد منك 
نكرها تقويم نفسك مرة أخرى 


لتعلم مقدار تقدمك بعد البرنامج. 


التي تصف مجالات برنامجنا 
توافرها من وجهة نظرك بوضع 
من وجهة نظرك. 


الأهداف واضحة ومحددة 


ر هه 
الأهداف قابلة للتطبيق 


الأهداف قابلة للقياس 


بدرحخ 


بدرجة 
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الأهداف تلبي الحاجات 
الأهداف شاملة للنواحي 


المعرفية والوجدانية 
. والسهاوث١ت.‏ __ ١٠ 6. ٠‏ سايم 


محتوى لي مناسب 
للحاجات المهنية للمشاركين 
محتوى الدورة يواكب 
7 اي يراعي التسلل 
لمنطقي للموضوعات 
يرفع المستوى العلمي 
للمشاركين 
يثري المستوى العلمي 
للمشاركين 
يتناسبء المحتوى مع طبيعة 
عمل المشاركين 
المواد التدريبية المستخدمة 
الجانب النظري والعملي 
للمحتوى المعرفي المطروح 
تم استخدام أساليب عملية 
باتعا ين ا 
التفكير للمشاركين 
على التعلم الذاتي 
تم استخدام وسائل وانشطة 
تناسبه موضوعات الحلسات 
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تضمن البرنامج استخدام 


ووسائل العرض 
قام المدرب بتوضيح أهداف 
البرنامج 
المدرب ملم بالمادة التدريبية 
قادر على توصيل المعلومات. 
للمشاركين 
وعلف اسالبي تدرييية ستنوعة 
في البرنامج 
كان محفزا ومشجعا 
للمشاركين بدون تمييز 
كان مراعياً للوقت أثناء التفيذ 


زود المتدربين. مقغدية 
راجعةعن مستوى الاداء 
لدية القدرة العالية للرد على 
الاسئلة والاستفسارات 
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تقييم 4 البرنامج بشكل 


عام 
ما المشكلات التي واجهتك | ملا< 
أثناء تنفيذ البرنامج؟ ظات 


حرا نم اط لين | © ال 


الدورة؟ ظات 


حصرا نم اط لين | 6 ال 


لك في المستقيل؟ طات 


تصرر نم اط اتن 6 ال 
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قائمة المصادر 
شلبي, محمد عبدالقادر 


ابن عادل الحنبلي, تحقيق/عادل أحمد عبد الموجود, »© تحقيق/علي محمد معوض. (2008). اللباب في 
علوم الكتاب. 


1م اسمة شوقي رضوان: وذ عتمان حجن صالةه القرية: التحريز العربي: 
ك[3: مظايع جافعة الملك سعود: الرياض 1591:81413م: ض11: 
قشاريري, »© سمية. الكشافات كأداة لتقييم الكئب العلمية) دراسة ببليومئرية للكتب بحرب التحرير 


الوطنية الجزائرية (1ع10ا0'8 آقاام 5330 لاععقااع ناهطخى 6أ5اع/اأصلا ,مهأ 1163ع0155 (013غع00ا 
2). 


شيماء. فن الكتابة والتأليف, والقيم الفنية عند الغزاليء ومحمد دراز. /ز/ 12/3 130/173/7//-/ 
5 ] مجلة جامعة المدينة العالمية للدراسات الأدبية-مصر, 61(1). 


هل عنوان الحقيبة التدريبيبة مصاغ 
بعبارة واضحة ؟ 


هَل يعبر العنوانٍ عن الفكرة العامة 


هل 0 النظرة الشاملة إلى القئة 
المستفيدة من الحقيية التدريبية؟ 
هل أوضحت النظرة الشاملة(الفكرة 
العامة) أو الهدف الختامي التي 
تناولتها الحقيبة؟ 1 
هل أوضحت النظرة الشاملة أهمية 
الحقيبة التدريبية للمتدرب بالنسبة 
للفئة ١١‏ 5 فة© 
هل تثير النظرة الشاملة الدافعية 
لدراسة الحقيبة؟ 
هل أوضحت النظرة الشاملة مضامين 
الحقيبة التدريبية والنظام الذي اتبع 
في تنزتيب هذة المضافين؟ 
هل يمكن اعتبار التوجيهات العامة 
كافية؟ 
هل اشتملت النظرة الشاملة على 
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براة شر نم م زم تم زن) تم حل انر ان تم رن شر ل أتم ونإتر قي انز ق ازمر بم 


تم دم 


عناصرها؟ 
هل تحددت الكفايات التدر يس الأدائية 
الشاملة؟ 
هل تحددت الأهداف الأدائية لكل عنصر 
هل أوضحت النظرة الشاملةالعلاقة 
بين الحقيبة والكفايات المستهدفة؟ 
هل ترتبط كل كفاية ببيقة ايام 
هل ترتبط كل كفاية ببيقة الكفايات 
التي اشتملت عليها الحقيبة منطقياً 
أو سيكولوجياً؟ 
منطقيا بالكفاية “لدي ينتمى اليها؟ 
تسلو كية 7 صحة ومحددة وموجزة؟ 
هل اشتمل كل هدف على مصمون 
الأداء المتوخى من ار 
هل اشتمل كل هدف على مستو 
الأداء أو الاتقان المقبول؟ ”7 
هل اشتمل كل هدف على الشروط 
المتوقع أن يحصل الأداء في ظلها؟ 
محدد؟ 
هل تعتبر كل كفاية تعليمية(أو كل 
هدف معياري 5 أدائي) صادقة:» بمعنى 
أن كلا منهما يدل على ماهو مطلوب 
هل تؤكد كل كفاية لمة (أو كل 
هدف معياري أو أدائي) على السلوك 
الأدائي المستهدف أو النواتج 
التعليمية المتوخاه؟ . 
هل ارتبطت كل كفاية تعليمية (اأو كل 
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دنا اإتطط الم آل لخ 66 إل( لح-إتخم 600 اإتم فى 


دنا © 


ندا حر إلن نم 


هدف معياري أو أدائي) بأدوار المدرب 
التي يقوم بها؟ 
هل تقيس الحقيبة تقدم المتدري 
بدرجة امتلاك الكفاية التعليمية او 
بدرجة تحقيق الهدف المنشود؟ 
هل العبارات التي صيغت بها الكفايات 
واضحة وسليمة؟ 
هل تسلسل الأهداف تسلسلاً منطقيا؟ 


هل يعبر كل هدف عن حاجات 
المتدرب المهنية والفردية؟ 
هل اشتملت الحقيبة التدريبية كفايات 
. للكفايات الأساسية؟ 
أو الأدائية المرتبطة بكفاية تدريبية ما 
عن تلك الكفاية تخبيرآ وافيا ودون 


زيادة؟ 
هل يمكن أن 0 المسؤولون 
والمشرفون على تدريب أو إعداد أو 


تأهيل المتدرب الأساس المنطقي 
المسؤولين والمشرفين على التدريبه 
من تكوين صورة كلية عن الحقيبة؟ 
هل يمكن أن يعلم المسئول أو 
المشرف على تدريب أو إعداد أو 
تأهيل المدرب سلفاً بالكفايات 
التدريبية او الأهداف المعيارية أو 
الأدائية المتوخام؟ 
هل سيعلم المتدرب سلفاً بالكفايات 
المعيارية؟ أو الأدائية المتوخاه؟ 
هل تراعي الحقيبة أمر تطوير كفايات 
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تدريبية أو أهداف مصاحبة أخرى؟ 
إعتبارها نظام متكامل؟ 
هل ارتبط محتوى الحقيبة التدريبية 
باحتياجاته التدريبه والمتدرب؟ 
هل تتصف المادة العلمية للحقيية 
بالدقة والحداثة والموضوعية؟ 
هل يناسب محتوى الحقيبة التدريبية 
مستوى الفئة المستهدفة؟ 
هل ترتبط الحالات والأمثلة المعطاة 


طح اننا ان اننا 6 إلنا لك زن 600 إل في 


حمر زم إلنا اح آلن) 0 لك 000 إ|فى 


براق أثر تراتم زمر آإبرم 


التدريبية وإخرا 


هل بعد مستوباللغة المستخدمة في 

الحفننة التدريبيبة مناسباً؟ 

اهتمام ماحد مها 1 

هل الحقيبة التدريبية مطبوعة باحرف 

هل هناك فراغات مناسبة لكتابة 

الملاحظات؟ 

هل تتكرر الأفكار المفتاحية في 

هل تتمتخدم الحقيية 2 

المنظمات التمهيدية استخداماً فعالاً؟ 

هل اشتملت الحقيبة التدريبية على 
ناسب؟ 

هل تلائم الحقيبة وقت التدريس ‏ 

الأوقات؟ 

هل الحقيبة متماسكة وموحدة؟ 


هل اشتمل على اختبارات قبلية 
وبعدبة مناسبة؟ 
هل تساعد الاختبارات الذاتية المتدرب 


في التأكد من مدى تقدمه في 
التحصيل؟ 


هل تتلائم الاختبارات (إن وجدت) مع 
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أهداف الحقيبة؟ 
هل الحقيبة ككل جيدة التنظيم؟ 


هل الحقيبة متوازنة من حيث احتوائها 
على خبرات لغوية وبصرية وخبرات 
تشاركية؟ 
هل ثمة توجهات واضحة تعطى 
للمدرب أو مدبر التدريب؟ 
بالمحتويات؟ 
هل يمكن إعادة استخدام الحقيية ثانية 
بسهولة (سهولة إنتاج وإعداد ا 


نبا اشر طح اشر إن أشسر رق شرل سر ه60 


ثالثاً: استمارة : 


المد, ص ه 

ضع علامة( ) أمام الدرجة التي تعتقد أنها تعبر 

عن رأيك لمصداكة في قدرات وأداء العدربة 
البناء. 


از | جدا سط 
قام ببناء علاقات مهنية 
انجابنة مع العشاركين: 


اشعر المساركين بالترحيب 
والسعادة لمشاركتهم. 


فى 


- لك ل لك 0ك الكت 0 لكت ا 
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بلور الأهداف وموضوعح 


بسهولة ووضوح ٠.‏ 

مكن المشاركين من 
النقاش والحوار وتبادل 
الآراء. 

استخدام التقنية واجهرة 
العرض. 

صهم المادة التدريبية بها 
يتلائم مع احتياجات 
المشاركين وأهداف 
البرنامج 

التزم بالوقت وأدارة 
بفاعلية وفقاً لخطة 
جلسات البرنامج. 

زود المشاركين بالمعلومات. 
المرتدة لتثبتء السلوك او 
استخدام أساليب تدريبية 
ا أثناء ل 
النتشاط. 

قام بتحفيز المشاريكن 
على نشاطهم الفردي 
والجماعي: 


